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INICIO

1

ELABORA OFICIO SOLICITANDO LA 
CARTA DE LIBERACIÓN DE NO ADEUDO 

DE BIENES INSTRUMENTALES PARA 
REALIZAR EL TRÁMITE DEL FINIQUITO 

DEL PERSONAL QUE CAUSA BAJA. 
2

RECIBE SOLICITUD DE NO ADEUDO Y 
TURNA AL ÁREA DE BIENES 

INSTRUMENTALES PARA SU ATENCIÓN.

.

5

ELABORA CARTA DE LIBERACIÓN DE NO 
ADEUDO Y ENVÍA A LA SUBGERENCIA 

DE REMUNERACIONES AL PERSONAL Y/
O SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS 

HUMANOS

3

IMPRIME RESGUARDO DEL EMPLEADO Y 
VERIFICA FÍSICAMENTE LOS BIENES QUE LE 

FUERON PROPORCIONADOS PARA EL 
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES. 
       (TRANSACCIÓN ZAARP001).

EL ÁREA DE BIENES MUEBLES INSTRUMENTALES

GERENCIA DE RECURSOS MATERIALES.
SUBDELEGACIÓN Y SUBGERENCIA DE 

ADMINISTRACIÓN CONEXO INDUSTRIAL

7

EXHORTA AL EMPLEADO A REPONER 
EL BIEN Y SE LE INDICA QUE DE NO 
SER ASÍ SE LE DESCONTARA DE SU 

FINIQUITO

SUBGERENCIA DE REMUNERACIONES Y/O 
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS 

HUMANOS 

EXISTE ADEUDO

B

SI NO

6

NOTIFICA DE LOS BIENES FALTANTES 
AL EMPLEADO SOLICITANDO LA 

ENTREGA DE LOS MISMOS EN UN PLAZO 
NO MAYOR A 24 HORAS Ó EN SU CASO 
SE PROCEDERÁ A LA SOLICITUD DEL 

DESCUENTO DE SU FINIQUITO.

8

SOLICITA A LA SUBGERENCIA DE 
ADQUISICIONES LA COTIZACIÓN DE 

LOS BIENES FALTANTES

4

ACTUALIZA RESGUARDO EN EL SIAC 
(TRANSACCIÓN AS02) ASIGNANDO LOS 

ACTIVOS AL EMPLEADO QUE SEA 
ASIGNADO POR EL JEFE INMEDIATO 

PARA RECIBIR LOS BIENES Y 
DETERMINA:

80

C



CÉDULA

REPORTE DE BIENES 

CÉDULA DE 
LIBERACIÓN 

CÉDULA DE 
LIBERACIÓN 

OFICIO COTIZACIÓN

B

SUBGERENCIA DE ADQUISICIONES ÁREA DE BIENES MUEBLES

SUBGERENCIA DE 
REMUNERACIONES Y/O 
SUPERINTENDENCIA DE 
RECURSOS HUMANOS 

9

RECIBE SOLICITUD, COTIZA LOS BIENES 
Y NOTIFICA AL ÁREA DE BIENES 

INSTRUMENTALES.

10

RECIBE COTIZACIÓN Y PROCEDE A 
ELABORAR OFICIO A LA SUBGERENCIA 
DE REMUNERACIONES, SOLICITANDO 

EL DESCUENTO DEL BIEN EN EL 
FINIQUITO CORRESPONDIENTE EL CUAL 

DEBE DE IR ACOMPAÑADO DE LA 
CÉDULA DE LIBERACIÓN.

11

ELABORA CARTA DE LIBERACIÓN DE NO 
ADEUDO Y ENVÍA 

12

CAMBIA EL STATUS "P"  BAJA CON 
CARGO AL EMPLEADO
(TRANSACCIÓN AS02)

81

13

APLICA LA BAJA CON CARGO AL 
EMPLEADO

(TRANSACCIÓN ABAVN)

13

APLICA LA BAJA CON CARGO AL 
EMPLEADO

(TRANSACCIÓN ABAVN)

14

IMPRIME PÓLIZA CONTABLE Y ENTREGA 
CON COPIA DEL COMUNICADO DE LOS 

BIENES QUE ADEUDA A LA SUBGERENCIA 
DE CONTABILIDAD Y/O ÁREAS DE 

RECURSOS FINANCIEROS EN 
DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS 

DE TRAMO Y CONEXO INDUSTRIAL.

SUBGERENCIA DE 
CONTABILIDAD ,AREAS 

FINANCIERAS EN 
DELEGACIONES,GERENCIAS Y 

CONEXO INDUSTRIAL

FIN

15

RECIBE PÓLIZA CONTABLE Y DOCUMENTO 
SOPORTE. 
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